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ینو 4 


Microsoft ® 
Windows 
Introduction 0 widows jgدiıgli مقدمة‎ 


نظام التشغيل هو الذى يحتوى على كل الاوامر التى تمكن الحاسب من اداء عمله مثل عملية بدء التشغيل 
والاظهار على الشاشة واستخدام الاسطوانة الصلبة او المرنة لتخزين المعلومات . وبرامج التشغيل تبدأ فى العمل 


E‏ سهولة الاستخدام چ 

سهولة التعامل مع الملفات . met‏ 7 
ا 

استخدام اکثر من تطبيق فى آن واحد . )Multitasking)‏ . کے کر 


ر یستخدم القو ائم Menus)‏ ( ویتم الاختيار عن طريق الماوس (Mouse)‏ ي ي 2 
استخدام اشکال ورموز صغیرة تسمی الأیقونات )1٥٥٥5(‏ وهی تمثل تطبیاک ج 
#۳ عدد الاوامر التى يجب حفظها قليل جدا 


(Widows 95 , Windows 98, windows 2000, وتوجد عدة اصدارات من هذا النظام مٿل‎ 
Wındows NT, windows XP) 


Right Click Click 
أكثر الاجراءات التى يتم أداؤها بالماوس هو النقر ويستخدم ذلك الإجراء حينما تشير إلى أى جزء من‎ 
بمفتاح الماوس الأيسر نقرة واحدة وبسرعة فوق أحد الشاشة وتريد أن تظهر قائمة بالأوامر التى يمكن‎ 
الأوامر ليتم تنفيذه . تنفيذها على ذلك الجزء‎ 


نقرتين متتاليتن وبسرعة 


Drag & Drop Double Click 
غالبا ما يستخدم ذلك الإجراء حين الإشارة إلى أحد يقصد بالسحب والإفلات الضغط فوق مفتاح الماوس‎ 
النوافذ الموجودة فوق سطح المكتب ليتم فتحها . الأإيسر ثم التحرك بإشارة الماوس أثناء الضغط الى ان‎ 


تصل لموقع ما بالشاشة تم بعد ذلك تقوم بتحرير مفتاح 
ذلك الإجراء لتحريك الأدوات والنوافذ فوق الشاشة . 


بوه ایر ا ال و ا ا ا ا و ب ی اف 
انواع الايقونات Types of Icon‏ 
Folder ®"‏ (مجلد ( 
وهو بمثابة الدوسيه الذى يستخدم لوضع الملفات بداخله فهو يستخدم كعملية تنظيمية للمفات . 
File »"‏ () ملف ) 
وهو بمثابة الورقة التى يتم الكتابة عليها أو دوسيه صغير داخل الفولدر ( الدوسيه الكبير ) 
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Short cut "‏ ( الاختصار ) 
هو عبارة عن اختصار الوصول لبرنامج او ملف او مجلد يتم استخدامه كثيرا لاستخدامه بطريقة اسرع واسهل دون 
الحاجه للمرور بجميع الخطوات اللازمة لتشغيل البرنامج او الملف او المجلد . 
Special Folder "=‏ 
هو عبارة عن ايقون شکله يختلف عن ما سبق مûٿJ My Computer & Recycle B1¬‏ 


mannmnnnnnnnNNNNNNNNNNNNRNNNANNNRNNNRNnNNNRNNNRNRNNNNNNNRNNNRNNNRNNNRNNNRRANNRRNNRNNNRNNNRNNNRNNNR HEHEHE HHHN HN HN 


e تقسيم الايقونات من خلال طريقة اخرياو ا‎ o 
ف ي ر‎ „7 System Icon (Basic Icon) ایق نات لظم‎ 
@ Ny Computer أی نات اساسية خاصة بنظام الكمبيو ذ تر مثل‎ 


1. ايقونات المستخدم User Icon ( Non Basic c0)‏ ا x‏ 
اى ايقونات غير اساسية مثل الملفات التى يتم انشاءها من خلال المستخدم مثا لف اسمه نص Ad‏ 


by using right click باستخدام الزر الايمن بالما‎ .١ 
بالاشارة فى مكان فارغ بعيدا عن اى ايقونة‎ - 
a۲١4۸8€ 1ء0١١ اضغط بزر الماوس الايمن تم اختر امر ترتيب ايقونات‎ - 
راختر من المجموعة الفرعية التى ظهرت لك الامر الذى تريده لترتيب الايقونات به‎ - 


وهذه الطريقة فى حالة العمل داخل اى نافذة وذلك باتباع الخطوات التالية 
- اختر من شریط القوائم قائمة عرض 'Wع۷1'‏ 
- اختر منھا ترتیب ايقونات arr]a۸g٥ 1٥018"‏ " 
- اختر منها الامر الذى تريد تطبيقه على الايقونات. 


as SS mS es as 
Start menu Îدl‎ nil - 
لوقت عص1ا1‎ - 
volume control] التحكم بالصوڻٽ‎ - 
ويقوم المحاضر الخاص بك بمعرفتك على كلا منهم على حدى‎ 


by right click on a free space بالضغط فی اى مكان خالى على الشريط بزر المارس الايمن‎ - 
task bar a— setting 4— Sart Anئl من‎ - 
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nn EE e TÎ en : 5‏ و e U‏ لمخد ف e e‏ 
للشاشة و أتغبر مکانه : 
- قم بالضغط مع الاستمرار فی الضغط بزر الماوس الایسر وفی نفس الوقت اسحب الشریيط للمکان الذی تريده 
- قم بترك زر الماوس الايسر بافلاتها ليظهر شريط المهام فى المكان الذى اخترته 


من الاخطاء الشائعة عند بعض المستخدمين اغلاق الجهاز من زر الفتح الذى يستخدمه لفتح الجهاز او نزع الكابل 
من الكهرباء وقد تؤدى هذه الطرق فى الاستمرار بها الى اتلاف الهارد ديسك » ولغلق الجهاز بأمان اتبع الخطوات 
التالبة : 
- من قائمة ٤۲ھ†ءs‏ ¬ shut down‏ أو turn off‏ (حسب نسخة الویندوز) 
- سيظهر لك المربع الحوارى المسمى ١۷٥ل‏ ا1ء وبه العناصر الاتية : 
د ۷ط Stn‏ : تستخدم فى حالة الرغبة فى عمل ايقاف e‏ 
Shut down o‏ : فى حالة الرغبة فى اغلاق الجهان ا 
Restart oO‏ و حالة الرغبة کے اعادة تشغيل Cm‏ 


- طرق فتح المربع الحوارى الخاص بالاعداد للوقت والتاريخ | 
© بالنقر المزدوج على الساعة فى شريط المهام 4۲ط )كه) EL‏ 
د من lأئnة contro] 4— Saft‏ 


date & time panel 
E : : : ولاحظ ظهور الأنافدة التالية‎ 


- تغيير اوقت والتارب یح 


ه ويعرض لك فى يمين النافذة الساعة أما فى 14 13 E‏ 1 
اليسار فيعرض التاريخ » ويوجد أسفل الساعة د 7 e‏ 
بالوقوف فى خانة الساعة ليظهر مؤشر الكتابة 
داخلها وكتابة ا التى تریدها ا بالو قوف Lurrent time zone: Egypt Standard Time‏ 
على خانة الساعة بالمؤشر والضغط على سهم | ساس سے 


النقصان او الزيادة لتحديد الساعة التى تريدها 
ه هكذا الامر بالنسبة لخانة الدقائق والتوانى › وبذلك قد قمت بضبط الساعة 
- اما ان اردت ان تضبط التاريخ فاتبع الخطوات التالية : 
ه من خانة العام اضغط على سهمى الزيادة والنقصان لتحديد الساعة التى تريدها 
ه من خانة الشهر اختر الشهر الذدى تربده 
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ه وستظهر ايام الاسبوع فى المربع الاسفل 
٥ه‏ اضغط 0K‏ عند الانتهاء من الاعداد 


استخدامه 


وجود رأس سهم صغير الحجم على يمين القائمة يعنى وجود قائمة متفرعة عند تحريك السهم عليها تظهر القائمة 
- طرق فتح قائمة S4۲٤‏ 
ه الضغط على علامة ١4۲۲ء‏ الموجودة فى شريط المهام بالماوس 
ه الضغط على زر ١۲ه)ء‏ الموجود فى لوحة المفاتيح 
٥ه‏ الضغط على مفتاحى ءءء + [٣)ء‏ من لوحة المفاتيح 
- من مكونات القائمة : 
Pr‏ : يعرض مجمو عة البرامج التی تم تحمیيلها على الحاسب 
My Recent Documents o‏ : يعرض اخر المستندات المستخدمة حديثا واقصى عدد لاخر مستند هو 
٥‏ مستتد 
ط1 : لزيادة معلومات فى الويندوز 
Search‏ : برنامج یساعد فی البحث عن الملفات 
م : تشغيل البرامج عن طريق كتابة اسمها 
Shut down‏ : لاغلاق او اعادة تشغیل الجھاز 


ولفتحها يوجد ثلاثة طرق 
٥‏ اما بالضغط علیھا مر تین متتالیتین Double c11‏ 0 


ہ٥‏ او بالضغط بزر الماوس الایمن ثم اختر 1ع‌م0©p‏ 
ہ٥‏ الوقوف علیھا ثم الضغط على مفتاح ۲عا۸ع من لوحةاالمفاتبي ا 


Manipulating a window ةذفانلl مكونات‎ KK 
Eh a ay ي‎ 
menu bar شریط القوائم‎ - 
standard buttons ى٫سايقلا شريط الادوات‎ - 
address bar شريط العنوان‎ - 
Scroll bar (horizontally / vertically) (aسİر‎ / شريط الازاحة (افقى‎ - 


- اما عن طريق ازرار التحكم الموجودة ×0ط 1٥٣٤مهء‏ فى شريط العنوان 
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- اما من د قائمة اختر مر toolbars‏ اضغط على 2 الشريط چ ب : اخفاءه 
ا تریده  ٤ a‏ 2 


gg eS 
من قائمة wع ۷1 واختر شكل العرض المطلوب للايقونات‎ - 
اضغط بزر الماوس الایمن داخل النافذہ واختر امر wع ا۷ ثم اضغط على شكل العرض امسار با ديقو نات‎ - 
Standard Buttons طıرش‎ ٫ف الموجود‎ ۷1ew من زر‎ - 


ع کح اکر ھن اد سی ر بے ع طرین وضع الم تر نے مکں ار کے برط المھام وااستط لی 
الزر الايسر للفارة فتظهر قائمة اوامر ينتج عن طريقها ترتيب النوافذ المفتوحة وذلك عن طريق اتباع الخطوات 
الاتية : 

- افتح النوافذ التى تريد ترتيبها 

- اضغط بزر الماوس الايمن على شريط المهام ٣2ط‏ )كا 

- اختر شکل الترتیب الذی تريده 

- فعند اختيارك لامر كس0wل,ماس‏ علهءءهء للترتيب المتتالى اى النوافد تكون وراء بعضها 

- وامر )11e wınd0ws Horizont]‏ لترتیب النوافذ افقیا ای تحت بعضھا البعض 

- وامر )11e windows Ver) ca11y‏ لترتیب النوافذ راسیا ای بجانب بعضهھا البعض 

- ولالغاء الترتيب اضغط بزر الماوس الايمن على شريط المهام واختر انا لمن فى حالة الترتيب الافقى او 

الرأسى للنوافذ واختر علةءئةء هلمن فى حالة الغاء الترتيب المتتالى 


E N N O N GT GT 
: جدید يوجد طریقتین‎ 
ها افقط رز لعا لفن تن لكان الى د د ناء الفح مة اوأر من لاف الى رت ااك‎ 
؟ه1d‌er امر Wعہ تم اختر‎ 
new4٭4- اما من داخل ای نافذة اختر من قائمة عإاً؟‎ - 
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يوجد عدة طرق مختلفة لاعادة تسمية المجلد اختر منها ما يناسبك 
- بزر الماوس الايمن على المجلد نفسه واختيار امر Re٠۸2100€‏ 
- تحدید الملف المطلوب تغییر اسمهھ تم اضغط على ۳2 من لوحة المفاتیح 
- تحديد الملف المطلوب تغيير اسمه تم |ختر مر ja Rename this folder / Rename this file‏ lلجj‏ ء 
الخاص من شرıط¦٥ File and Folder Tasks‏ 
- اضغط على اسم المستند القديم بزر الماوس الايسر ظغطة طولية حتى يتم تظليل الاسم وظهور مؤشر الكتابه 
فى الجز ء المخصص لاسم الملف وقم بكتابة الاسم الجدید تہ اضغط ۲ع)۸ E٤‏ 


SanmmnnmnmnnmnnnnmnnnnnnnnnnnnnnnnannnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnngnnnnnnnannannnnnnnnnnnnnnnnmnnmmnnmmnmmmmammmmmmmmmmmmmmmN 


- استخدم مفتاح اط من لوحة المفاتيح مع الاسهم او النقر بالماوس "١)‏ 
= اأسحب تغارس هرل لفات النطا ب ادها شر 


- اضغط على مفتاحی ۸ + 1R]‏ من لوحة المفاتیح 
- من قائمة Select All e— F۴J‏ 


يوجد ايضا عدة طرق 

- الضغط بزر الماوس الايمن على الملف ثم اختر امر مدع 

- اختر الملف الذى تريد نسخه واضغط € + 1R]‏ من لوحة المفاتيح 

- تحديد الملف المطلوب واختر من قائمة ۴٣|)‏ سح“ Copy‏ 

- تحديد الملف المطلوب نسخه ثم |اختر this File / Copy this Folder‏ رCop‏ من الجزء الخاص بشريط 
file and folder tasks‏ 

- تحديد الملف المطلوب نسخه واختر زر 0)] رمطهء من شريط الادوات القياسى من داخل اى نافذة للويندوز 

- سحب الملف بالزر الايمن للماوس الى المكان المطلوب وضع النسخة به تم اختر امر ٤۲ع copy‏ من 
القائمة التى ظهرت لك 

- السحب بزر الماوس الايسر مع الضغط ايضا فى نفس الوقت على مفتاح -[اC1R‏ من لوحة المفاتيح ليترجم 
الحاسب بأن هذا الملف يتم عمل نسخه له ولیس نقله من مکانه 


- الضغط بزر الماوس الايمن على الملف ثم اختر امر cu‏ 


- اختر الملف الذى تريد نسخه واضغط × + اC1R‏ من لوحة المفاتیح 
- تحديد الملف المطلوب واختر من قائمة ٣٤Ji)‏ س“ Cut‏ 
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- تحديد الملف المطلوب نسخه تم |ختر Move this File / Move this Folder‏ من الجزء الخاص بشریط 
file and folder tasks‏ 
- تحديد الملف المطلوب نسخه واختر زر 0) N107٥‏ من شريط الادوات القياسى من داخل اى نافذة للويندوز 
- سحب الملف بالزر الايمن للماوس الى المكان المطلوب وضع النسخة به تم اختر امر Move he٤‏ من 
القائمة التى ظهرت لك 
- السحب بزر الماوس الايسر للمكان الجديد 


- الضغط بزر الماوس الايمن فى المكان المطلوب وضع الملف به واختر امر عائو۴ 
5 من لوحة المفاتيح اضغط CTRL + V‏ 
- من شريط القوائم لاى نافذة فى الويندوز اختر من قائمة )ل٣‏ هه م)Pas‏ 


لذا كات اللات غير مطلربة فيمكن متها من اسيك باستخدلم سى لطر ا O‏ 
الفط يزز المازس. الانسن عل الملفت المطار ب فة و اختر أمر #اةا56 
- تحديد الملف المطلوب حذفه ثم الضغط على مفتاح ع)٥1ع(‏ من لوحة المفاتيح 
- تحديد الملف المطلوب حذفه ثم اختر من قائمة عا۴ Delete‏ 

تحديد الملف المطلوب حذفه ڌم |ختر lمر Delete this File / Delete this Folder‏ من الجز ء الخاص 

Folder and F1le Task ضذy بر‎ 


الغاء الملفات لا يعنى انها فقدت تماما من الحاسب ولكن يتم وضعها مؤقتا فى سلة المحذوفات حتى يتم تفريغ 
محتوياتها » وهذا يسمح للمستخدم باستعادة الملفات مرة اخرى مع ملاحظة انه عند الغاء الملفات من على 
القرص المرن فهذه لا يمكن استعادتها 


الهارد ديسك وغيرها من المعلومات ٠‏ ولفتح المربع الحوارى الخاص بخصائص الملف يوجد عدة طرق استخدم 
منها ما يناسبك : 

- بالضغط بزر الماوس الايمن على الملف الذى تريد معرفة خصائصه واختر ع٣۲ Pr0p‌e‏ 

- تحديد الملف المطلوب معرفة خصائصه ثم اختر من ړlئnة‏ 4—File٭Properties‏ 

- تحديد الملف المطلوب معرفة خصائصه تم اضغط مفتاحى A۸1) + Enter‏ من لوحة المفاتیح 

- تحديد الملف المطلوب معرفة خصائصه ثم اضغط ناء ماubم(‏ + ا۸1 من لوحة المفاتیح 
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وهي بمثابة سلة المهملات الشخصية الى يوضع بها جميع الملفات التى لا تعد لها أى أهمية بالنسبة اليك فى الوقت 
الحالى لحين فرزها واما استرجاعها مرة اخرى الى مكانها او حذفها بشكل نهائى من حاسبك 


- تحديد الكائن الذى تريد حذفه حذفا نهائيا واضغط بزر الماوس الايمن واختر امر عاعام5 

- تحديد الكائن الذى تريد حذفه واختر من قائمة Delete 4 File‏ 

- الضغط على مفتاح ١1ط‏ عاعرcعا empty‏ الموجود بشريط ءkیھ)‏ 1derەf ۴11e and‏ (وھذا سیقوم بحذدف 
المحتويات جميعا ) 

- الضغط على ايقونه ١1ط‏ م1ءرءم‌R‏ بزر الماوس الايمن واختر امر Emp)y Recycle B¡¬‏ (وھذا سیقوم 
بحذف المحتويات جميعا ) 

Empty Recycle Bin a— Fle ةaأl من‎ - 


كن تر جاح اقمافات اق فر تاها من خا اح لحي اتر الا“ A‏ 
- فتح نافذة 81١‏ عآءرإءءR‏ تم اضغط بزر الماوس الايمن على الملف المطلوب استعادته واختر امر Res(0۲٥‏ 
- تحدید الکائن الذی ترید استعادته تم اختر من laأaة Restore 4— File‏ 
- تحديد الكائن المطلوب استرجاعه تم اختر امر ١٣ع(‏ كاطا ماResto‏ من الجزء الخاص بشريط عاءرٍءRe‏ 
Tasks‏ 


SS O E I TR O TT TE 
اا ل ع ا اا‎ 
WordPad «— Accessories «— All Programs a— start -— 


Instr, Marwa EL-Magriby 


Microsoft ® 
Windows 


لأتنقل داخل الnستiد Navigation 1¬ D0cUMment‏ 
- باستخدام الماوس 
- باستخدام الاسهم الموجودة داخل لوحة المفاتيح 
€tr1 + Home -‏ للتنقل لارل المستند 
i۲1 + End -‏ للتنقل لاخر المستند 
10m -‏ للتنقل لاول السطر الحالى 
8٣,4 -‏ للتنقل لاخر السطر الحالى 

ولتغير اللغة واتجاه الكتابة 


(jny)Ctrl + shift -‏ د وو غير الکتایة الى غر ی 

Ctrl + shift -‏ (شمال( .............. لتغيير الكتابة الى انجليزى 
Alt + shift -‏ )ڍınن(‏ ۰......... عربی فی اتجاه الانجلیزی 
Alt + shift -‏ (تمال( انجلیر ی ف انجاه الغر ت 


- من قائمة Save as a— Fle‏ 
- من المربع الحوارى الذى ظهر امامك قم بتحدید المکان الخا ر الملف فى خانة 11 عa۷ك‏ 

- اكتب اسم الملف المطلوب حفظه فى خانة #صهد عا كمي ا 
- عند الانتهاء اضغط ع2۷ء لاداء عملية ا ` 


annmnnnnnnnnnnnnnnnnnnmnmnnmnnnnnnnnnNANRNNRNNNRNNSNNRNNNNNNNNRNNNNNRNRNNRNNNNNNNNNNNNNNNNNNNANNRNNNNNNNNRNANNRNNRNNNNNNnNANRANRANRANNNNNNNN 


- من lãأئnة Openc—f1le‏ 
- اضغط 0 + Ctrl‏ 
- اضغط زر 0۴۸ الموجود فی شریط الادوات القیاسی 


E TSS 


Paint e— Accessories qa— All Programs«—Start - 


o ٤ E E 
Color box 


yT E E NR RN E O 
: المستخدم فى البحث عن الملفات الضائعة » فيمكن البحث عن الملفات من خلال الاتى‎ 
اسم الملف و جزء من اسمه‎ - 
نص موجود بداخل الملف المطلوب البحث عنه‎ - 
الامتداد الخاص بالملف‎ - 
۸ 
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- الحجم الخاص بالملف 
- تاريخ التعديل او الانشاء الخاص بالملف او تاريخ اخر تعامل مع الملف 
- النوع الخاص بالملف 
ولفتح شاشة البحث اضغط من قائمة 5)١٤‏ سه طعء۲هء8 فستظهر لك الشاشة التالية 


E Search Results 


Eils Edit  Yijewy Favorites Tools Help 


۳ 
5 ۰ zearrh Ê 8 Folders 


AAAFESS | #R Search Results 


CÉ law 8 Toa start Your search, Follow the instructions in the left pane, 


3 GeEarch for Files and Folders 


البحث عن الملف من خلال اسم الملف او جز ء من اسمه او الامتداد الخاص بالملف Search far files or folders named:‏ 


البحث عن الملف من خلال نص موجود بداخله Eontaining tent:‏ 


تحدد مکان اأح ت Look in:‏ 
م ]:8 Local Hard Drives [C::D::E:F:‏ | 
بدء عمليه البحث 


Search Uptians %4‏ 
البحث من خلال نو 
البحث من خلال حجم الملف 


earch for other iterns: 


Lamputers 


يمكنك تغيير الصورة الموجودة فى خلفية سطح المكتب واستبدالها بأخرى باتباع الخطوات التالية : 
- اضغط بمفتاح الماوس الايمن فوق اى مكان خال من سطح المكتب لتظهر لك القائمة المختصرة 
- اختر كءعنا)اعممرهإ۴ من تلك القائمة لتظهر لك النافذة الخاصة بتغيير الخلفية 
- اختر تبویب s))0pم‏ 
- اختر من القائمة أحد أسماء الصور وستلاحظ ظهور نموذج لها فى اعلى النافذة » ويمكن الاستمرار فى 
اختيار الصور حتى تعجبك احداها 
- بعد اختيار الصورة اضغط 0 وسترحظ تغيير الصور بالصور الجديدة التى اخترتها 


د قحتأح فى يعض الأحيان أن تخفى ما فت تقوم به على جهازك لحين عدم وجودك علي الجهاز لمده ما حيت يتم 
استدعائك لاى امر فتضطر للقيام دون اغلاق الجهاز وفى نفس الوقت تقوم وانت مطمئن على ما هو على جهازك 
من اعمال خاصة من اعين المتطفلين ولتنفيذ ذلك عليك اتباع الخطوات التالية : 

- اضغط بزر الماوس الايمن فوق اى مكان خال من سطح المكتب لتظهر لك القائمة المختصرة 

- اختر كعن٤اعءم‏ ها۴ لتظهر لك الخيارات الخاصة بشاشة التوقف 
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وهم من اهم الاوامر او النوافذ فى الحاسب فمنها تتحكم فى اعدادت الكمبيوتر مثل التاريخ والعملة وتغيير وظائف 
الماوس وتعريف الحاسب بالطابعة او اى لغة جديدة وتحميل البرامج على الحاسب او الغاءها 
ولاظهار نافذة لوحة التحكم عليك اتباع الخطوات التالية : 
- من lأئnة control panele—start‏ 
- او من خلال نافذة e۲ااp co‏ لہ ثم اختر [٥۸ھم‏ 1٥ا‏ من جز ء 14۴۶م ۲اا الموجود فی شریط 
common tasks‏ 


e PT OP I RT DT 
بالوضع الحالى له » وذلك لان المفتاح الايسر للماوس يتم نقره بسبابة اليد اليمنى . اما عند استخدام اليد اليسرى فلا‎ 
بد من تبديل مفتاحى الماوس الايمن والايسر ليؤدى الايمن المهام التى يقوم بها الايسر والعكس وذلك باتباع‎ 
٠: الخطو اط التالة‎ 

- افتح نافذة لوحة التحكم بأى من الطرق التى تعلمتها فى الفقرة السابقة › ثم اختر رمز الماوس 

- ستظهر نافذة خاصة باعدادات الماوس اختر من اول تبويب ظهر لك وهر )ان8 اختيار Switch‏ 

and secondary buttons‏ r1maryم‏ فهو الخيار الخاص بتعديل الماوس للاستخدام باليد اليسرى 
- اضغط ٥)۸‏ 


تحتوى ايضا نافذة لوحة التحكم على احد الادوات الهامة التى تساعدك على اضافة احد البرامج الجديدة الى النظام 
او ازالة احد البرامج المثبتة » ولكى تقوم بهذه المهام اتبع معى الخطوات التالية : 
- اضغط فوق رمز اضافة وازالة البرامج كصهاعٍ٥إم‏ ٥۷٥۳ع‏ ۲ / ۸d‏ من نافذة لوحة التحكم 
- ستظهر لك النافذة الخاصة باضافة وازالة البرامج وتحتوى النافذة فى الجهة اليسرى على الخيارين الرئيسين 
change or remove program‏ 
- فيمكن عن طريق ذلك الخيار ان تقوم بتعديل او ازالة احد البرامج المثبتة على اسطوانتك الصلبة فعند النقر 
عليه تظهر قائمة بالبرامج الموجودة لديك ويمكن بالنقر على مفتاحى ء0۷.ءع ]۲ / عمع«مةطء ان تقوم بإزالة او 
تعديل تثبيت البرنامج 


IE CTT RT ETT 
Languages ڌم اختر تبويب‎ Regional and Language Options jaر اضغخط على‎ - 
e)a1[s اضغط على مفتاح‎ - 
اضغط على 44 لاختيار اللغة المطلوب اضافتها‎ - 
Re0۷ع٥2 ولالغاء لغة موجودة لا تريدها اضغط‎ - 
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- اضغط بزر الماوس الايمن على الملف المطلوب نفله تم اختر امر 0 8٥10‏ تم اختر من القائمة المختصرة 
التى ظهھرت مر Floppy disk (A)‏ 3.5 

- أو عن طريق نسخ lnllفlٽ Copy and Paste‏ 

- او القيام بسحب الملف ( 0pإ5‏ لمه Drag‏ ( للقرص المرنj Floppy disk‏ 


Copy and Paste تٽlفلnئll عن طريق نسخ‎ - 

- عن طريق السحب p‹ټd1 Drag and‏ 

- الضغط بزر الماوس الايمن على الملف المطلوب نقله ثم اختيار امر )٥‏ ل٣٥8‏ تم اختر امر My‏ 
Documents‏ 

- فتح الملف واجراء عملية حفظ له على الاسطوانة الصلبة من خلال امر كج eمSa۷؟‏ 


فلتتذكر معى الملفات التى قمنا سويا بحفظها على الاسطوانه الصلبة سواء كانت ملفات نصوص تم تخزينها عن 
طريق برنامج الكتابة ۷0۲۵۴24 او ملفات رسوم صممت ببرنامج الرسام » ومن المؤكد انه قد طرأاً بخاطرك ان 
تقوم بحذف أحد تللك الملفات أو تغيير اسمه أو نسخه الى أحد الاسطوانات المرنة الموجودة لديك › ولكنك عجزت 
عن تنفيذ ذلك بما تعلمته من همهارات حتى الان › ومعا هنا ستتمكن من اكتساب مهارات جديدة تمكنك من فعل ذلك 
باستخدام برنامج المستكشف » فاتبع معى الخطوات التالية ليتم تشغيل هذا البرنامج : 

- اختر من قائمة ١۲ه)S‏ ه4 ءعأإمووعءء لتظهر لك قائمة فرعية تعدد لك البرامج الملحقة بنظام التشغيل 

- اختر ۲۴۲ oام×e‏ sسndowمw1‏ من تلك القائمة ليتم فتح النافذة 


لحمظاة 
۶ کے 

هناك طريقة اخرى لتشغيل برنامج المستكشف وهى النقر بمفتاح الماوس الأيمن فوق مفتاح 14۲۲ء لتظهر لك 
قائمة مختصرة فاختر منھا ع]Explor‏ 


وای من الطريقتين السابقتين سیو دی الى تشغيل برنامج المستكشف وظهرر النافذة الافتتاحية الخاصة به والموضحة 
بالشكل التالى : 


8 
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i 


Fila Edit  Wiewy Favorites Tools Help 


O sax - E2 Oo < Search E Folders HH, 
Adress لا‎ GDoacumeants 3 چ‎ 


7 LAM Development 


E My Data Sources‏ ا 


MY Isic 


AY Yideos 


` poland 


أسماء الملفات الموجودة داخل المجلد 
My Documents‏ لاه المجلد الحالئی 


Folders 
FW 7 Desktop 
ا‎ Documents 
Hl lk CAM Development 
Ej Eovia 
My Gata Sources 
EJ My eBooks 
E2 اه‎ Music 
tly My Pictures 
dî My videos 
EY My Widgets 


ATÊ My Network, Places 
le| Recycle Bin 
lil 3D Max 
lJ Unused Desktop Shortcuts 


أسماء المجلدات › ولاحظ أن المجلد 
الحالنئى ھg My Documents‏ 


ولاحظ أن واجهة البرنامج تنقسم الى نافذتين اليسرى على اسماء المجلدات الفرعية ( الفهارس الفرعية ) » كما 
تحتوى على اسماء مشغلات الاسطوانات الموجودة فى جهازك . أما النافذة اليمنى فتحتوى على اسماء الملفات 


الموجودة داخل المجلد او الاسطوانه الحالية 


ر 


# لاتقتصر وظيفة هذه النافذه على هذا الامر فقط بل من خلالها يمكنك ان تقوم بنسخ وقص الملفات ووضعها فى 


المكان الذی تریده وحذفه ایضا ان اردت ذلك . فجرب مع معلمك كيف عمل ذلك 
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لتصغير كافة النوافذ المفتوحة الى الحد الأدنى (عi2صام۷1)‏ ويمكنك فتحها مرة 
أخرى بالضغط على نفس المفتاحين 


جع 
لاغلاق الاطار الحالى من احد البرامج (مثلا إغلاق المستند الحالى ببرنامج 
وورد مع عدم إغلاق البرنامج نفسه ) 
عند الضغط عليه أثناء سحب المز الخاص بأحد البرامج أو الملفات فإنه يقوم 


بإنشاء إختصارا له وليس تحريكه 

الانتقال الى علامة التبويب السابقة ( فى المربع الحوارى ) 
الانتقال لى علامة التبويب التالية 

لأغلاق القائمة أو أنهاء المهمة الحالية 


لإظهار القائمة ١‏ لمختصر ة ألعنصر الحالیى وهی تماما كما لو قمت بالنقر فوق 
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